Zarzadzenie Nr 151/2020
Wajta Gminy Radowo Male
z dnia 16 czerwca 2020r.

w sprawie instrukcji ewidencji, poboru 1 windykacji naleznosci, z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Na podstawie art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ instrukcje ewidencji, poboru i windykacji naleznosci, Gminy Radowo Male
z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie z trescig okreslong
w zalgczeniu Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr /2020
Wajta Gminy Radowo Male

z dnia 16 czerwca 2020r.

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1
Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach
(t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 2010 z pdzn. zm.);

2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 900
Z pézn. zm.);

3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019r.,poz. 869
Z pozn. zm.);

4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1438 z pdzn. zm.).

§2

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia wymiaru oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, poboru, ewidencji ksiegowej oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, kontroli terminowej realizacji zobowigzan
oraz likwidacji nadptat.

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie Gminy-rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Radowie Matym;
2) Zobowigzaniem- rozumie si¢ przez to osobe zobowigzang do uiszczania oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

ROZDZIAL 11
Wymiar

§3

1. Ewidencja wymiaru zobowigzan oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest przez Samodzielne stanowisko do spraw gospodarki odpadami.

2. Ewidencja wymiaru zobowigzan oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest w formie komputerowej, przy uzyciu programu Korelacja.

3. Wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie
deklaracji, sktadanych przez whascicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem deklaracji
okreslonym w uchwale w sprawie deklaracji. W przypadku niezlozenia deklaracji lub
nierzetelnego wypeltnienia deklaracji, wymiaru dokonuje si¢ poprzez decyzje
okreslajaca wysokos¢ oplaty, wydang z urzedu przez Wéjta Gminy Radowo Male

§4



Pracownik do spraw gospodarki odpadami komunalnymi podejmuje wszelkie
niezb¢dne czynnosci w celu dokladnego wyjasnienia stanu faktycznego w oparciu
0 obowigzujace przepisy:

1) werytfikacja formalna deklaracji (termin ztozenia, podpis, czy wypelniono wszystkie
wymagane pola),

2) weryfikacja danych, sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodnosci
zadeklarowanej kwoty z dostepnymi informacjami na temat podstawy
opodatkowania,

W przypadku stwierdzenia braku deklaracji, informacji lub nieprawidlowosci ich

wypetnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownik

do spraw gospodarki odpadami komunalnymi wszczyna postepowanie wyjasniajace.

W toku postgpowania pracownik do spraw gospodarki odpadami komunalnymi zbiera

dane potrzebne do okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi dotyczacej wlasciciela nieruchomosci , ktory nie zlozyl deklaracji lub

w odniesieniu do ktorej ma watpliwosci.

§5

Wilasciciel nieruchomosci jest obowigzany zlozy¢é do Wojta deklaracje o wysokosci

oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w terminie 14 dni od dnia

zamieszkania na danej nieruchomosci lub powstania na danej nieruchomosci odpadow

komunalnych.

W przypadku zmiany danych begdacych podstawa ustalenia wysokosci naleznej oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub okreslonej w deklaracji ilosci 0séb

i ilosci odpadéw komunalnych powstajacych na danej nieruchomosci wlasciciel

nieruchomosci jest zobowiazany ztozy¢ nowa deklaracje w terminie do 10 dnia miesiaca

nastepujacego po miesiacu, w ktérym nastgpita zmiana.

. Oplate za gospodarowanie odpadami komunalnymi w zmienionej wysokosci ustala sie

za miesiac, w ktorym nastapita zmiana.

. Wlasciciel nieruchomosci nie moze zlozy¢ deklaracji zmniejszajacej wysokosé

zobowigzania z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za okres

wsteczny, z wyjatkiem przypadku, o ktérym mowa w ust. 2.

. Przepisu ust. 4 nie stosuje sig, jezeli wlasciciel nieruchomosci ztozyt nowa deklaracje

zmniejszajaca wysokosc:

1) zobowigzania z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
zwiagzku ze Smiercig mieszkanca w terminie do 6 miesiecy od dnia tego zdarzenia.

§6

Pracownik do spraw gospodarki odpadami komunalnymi dokonuje przypiséw rat pod

datg wplywu deklaracji do Urzedu Gminy, zaistnienia zmiany lub pod data otrzymania

przez podatnika decyzji okreslajgcej wysokos¢ zobowiazania.

Odpisow dokonuje si¢ pod data wplywu korekty deklaracji do Urzedu Gminy:

1) Sumy przypisow i odpisow z ewidencji programu Korelacja uzgadnia sie
Z sumami przypisow i odpiséw z ewidencja ksiggowa programu Korelacja na koniec
kazdego kwartatu.

ROZDZIAL II1
Pobor



§7

Miesigczna oplate za gospodarowanie odpadami komunalnymi uiszcza sie z dotu bez
wezwania w terminie do 15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Whplaty na poczet oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonywane sg
przez podatnika na pomocniczy rachunek bankowy Urzedu Gminy Radowo Mate.
Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy zostaly
dotaczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza danego
rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie wprowadzone.
Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg byé
zarachowane na wlasciwa nalezno$¢ budzetows, zalicza si¢ je jako wplywy do
wyjasnienia. Po ustaleniu tytutu wplaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie na koncie
zobowigzanego wedlug rodzaju naleznosci.

Oryginaly wyciaggéw bankowych pozostajg u pracownika na samodzielnym stanowisku
do spraw gospodarki odpadami. Pracownik do spraw gospodarki odpadami
komunalnymi sporzadza wydruk wyciggu z bankowosci elektronicznej.

ROZDZIAL IV
Ewidencja ksiegowa

§8

Oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest ksiggowana w ewidencji oplat
stanowigcej integralng cze$¢ ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy prowadzonej
z wykorzystaniem kont syntetycznych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;j.
Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci.

§9

Ksiggowos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy
uzyciu programu komputerowego Korelacja.

Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow, przypiséw, odpisdw oraz przeksiegowan
odbywa si¢ w ksiggowosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach zobowiazanych oraz przygotowanie
tych danych dla ksiggowosci syntetyczne;.

Ksiegi rachunkowe z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzone s3 przy uzyciu komputera co zapewnia automatyczng kontrole ciaglosci
zapisOw, przenoszenia obrotow i sald.

Dziennik obrotéw stanowia ksiegi rachunkowe i stuzg do chronologicznej ewidencji
wszystkich obrotéw (przypisoéw, odpiséw, wplat, zwrotdow i przerachowan),
ksiggowanych na kontach zobowigzanych.

Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej prowadzonej
w Urzedzie w zakresie wplywow budzetowych z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dokonuje si¢ w okresach miesiecznych, uzgodniefi wszystkich



obrotow (przypisow, odpisdw, wplat, zwrotow, przerachowan) dokonuje si¢ w okresach
kwartalnych).

Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisdéw
ksiegowych w analitycznej ewidencji z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przechowuje sie w porzgdku chronologicznym za okres calego roku.
Prostowanie omylek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci tj. przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie zapisu prawidlowego.

§10

Pracownik do spraw gospodarki odpadami komunalnymi przekazuje do Skarbnika
niezbedne dane do sporzadzenia zbiorczego sprawozdania RB-27s z wykonania planu
dochodow budzetowych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w terminie do 10 dnia miesigca po kwartale, ktérego dotycza.

ROZDZIAL V
Kontrola terminowe realizacji zobowiazan

§11

Pracownik do spraw gospodarki odpadami komunalnymi dokonuje analizy kont
zobowigzanych w ksiggowosci, sprawdzajac, czy nalezno$¢ z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, zostala zaplacona.

Jezeli zobowigzany nie zaplacit naleznosci w terminie, pracownik sporzadza

upomnienie, ktore wysyla si¢ do zobowigzanego za potwierdzeniem odbioru:

1) niezwlocznie, czyli nie pdzniej niz 90 dni po uplywie terminu platnosci

w przypadku gdy lgczna wysokos¢ naleznosci pienigznych wraz z odsetkami

z tytulu niezaplacenia w terminie nalezno$ci pieni¢znej  przekroczy

dwudziestopigciokrotnosci kosztéw upomnienia;

2) nie pozniej niz do 40 dni po uplywie terminu platnosci ostatniej raty w danym roku
w przypadku gdy lgczna wysokosé naleznosci wraz z odsetkami z tytulu
niezaplacenia w terminie nalezno$ci nie przekroczy dwudziestopigciokrotnosci
kosztow upomnienia;

3) albo gdy okres uplywu terminu przedawnienia naleznosci pienig¢znej jest krotszy niz
6 miesigcy.

4) upomnienie sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden przeznaczony jest dla zobowigzanego (dorgczenie za potwierdzeniem
odbioru), a drugi pozostaje w aktach.

5) upomnienie oznacza sie¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja
wysylanych upomnien sporzadzana jest w jednym egzemplarzu ktory zostaje wpigty
w akta ewidencji upomnien za dany rok.

ROZDZIAL VI
Zasady dotyczace wystawiania tytuléw wykonawczych

§ 12

1. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi powstate w wyniku niezaptacenia lub jedynie czgsciowego zaplacenia
zaleglosci objetych upomnieniem.



. Dwa egzemplarze ewidencji tytulow wykonawczych przekazuje si¢ do Urzedu
Skarbowego, a potwierdzony przez organ rejestr tytulow wykonawczych pozostaje
w aktach.

. Pracownik odpowiedzialny za windykacje zawiadamia wilasciwy Urzad Skarbowy
0 zmianie zaistnialej w tytule wykonawczym, przesylajagc pisemng informacje
zawierajacg rodzaj wprowadzonej zmiany. Aktualizacja tytulu wykonawczego dotyczy
wszelkich zmian danych ujetych w przekazanym tytule wykonawczym np. zmiana
adresu, kwoty naleznosci itp. Pisemnie zawiadamia Urzgd Skarbowy takze
0 wygasnieciu zobowigzania podatkowego. Wygasniecie zobowigzania podatkowego
objetego tytulem wykonawczym nastepuje w sytuacji catkowitego uregulowania
naleznosci.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, tytul
wykonawczy wystawia si¢ w przypadku zaleglosci przekraczajacej 300 z1. Jednakze w
celu niedopuszczenia do przedawnienia zobowiazania tytul wykonawczy na zaleglosci
mniejsze, ale nie przekraczajace wysokodci kosztow upomnienia, wystawia sig
najpozniej do konca miesigca czerwca ostatniego roku przed uplywem terminu
przedawnienia,

. W celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym
pracownik odpowiedzialny za windykacje¢ zobligowany jest do wyslania pisemnego
zapytania do Urzgdu Skarbowego o stopniu realizacji przez niego tytutow.

. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zaleglosci podatkowe nie zostang zaptacone,
a dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje sie zabezpieczenia na majatku
podatnika przez dokonanie wpisu hipoteki na podstawie wystawionych tytulow
wykonawczych. Zaleglos¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz oplata
sgdowa.

ROZDZIAL VI
Likwidacja nadplat

§13

. Nadplaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi lub podatkéw wraz z odsetkami za zwloke
oraz biezacych zobowiazan z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze zobowigzany ztozy wniosek
z zaliczeniu nadplaty w calosci lub w czeéei na poczet przyszlych zobowigzan z tytulu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub zobowigzan podatkowych.
. Nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci oraz
biezacych zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
a w razie ich braku na poczet przysztych zobowigzan z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, chyba ze zobowigzany wystapi o ich zwrot.
. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzania z tytulu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi tego samego rodzaju, to przy
najblizszym ksiggowaniu przypisow z tego tytulu zobowigzania potraca sie kwote
nadplaty, zmniejszajgc saldo na koniec.

§ 14



1. Zwrot nadplaty dokonuje si¢ z urzedu lub na wniosek podatnika w formie polecenia
przelewu lub przekazem pocztowym.

2. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.



